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I. Bevezetés

A Székesfehérvari Intézmeényi Kozpont (tovabbiakban: SZ1K) az informacios onrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.)
II1.-1V. fejezete alapjan a kozérdekii adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok ( tovabbiakban:
kozérdekl adatok) megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjét a kovetkezok szerint
hatérozza meg,

Jogszabalyi hattér
e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.)
e az integraciora vonatkozd részletes szabalyokrol szolo 305/2005(X11.25.) Korm.
Rendelet
o a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez szilkséges kozzétételi mintakrol
sz6lo 18/2005.(X11.27.) IHM rendelete

I.1. A szabalyzat célja

Az allami vagy helyl 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egy¢b
kozfeladatot ellato szervnek vagy személynek (a tovabbiakban egyiitt: kozfeladatot ellato
szerv) lehetové kell tennie, hogy a kezelésében lévé kozérdekli adatot és kozérdekbol

nyilvanos adatot - az e térvényben meghatarozott kivételekkel - erre iranyulo igény alapjan

barki megismerhesse.

A szabalyzat célja, hogy rogzitse a kozérdeki adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének ¢és kozzétételének rendjét, az egyedi
adatigénylések teljesitésének rendjével kapcsolatos feladatokat, az egységes ligymenet és
felelosségi rend kialakitdsa, valamint, hogy biztositsa az informacio-aramlas naprakészségét.

1.2. A szabalyzat hatalya

Az Avr. el6irasa, valamint az iranyit6 szerv dontése alapjan a SZIK-en tulmenden a

e Szent Istvan Kiraly Muzeum (tovébbiakban: Muzeum)

e Vorosmarty Mihaly Konyvtar (tovabbiakban: Konyvtar)

e Varosi Levéltar és Kutatointézet (tovabbiakban: Levéltar)

e VorOosmarty Szinhaz (tovabbiakban: Szinhaz)

e Alba Regia Szimfonikus Zenekar (tovabbiakban: Zenekar)

e A Szabadmiivel6dés Haza (tovabbiakban: Szabadmivelodés Haza)
(tovabbiakban egyiitt: Intézmények),

mint szervezetiinkhéz rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek
az Avr.-ben foglalt feladatait a SZIK latja el.



A szabalyzat személyi hatalya a SZIK és az Intézmények valamennyi f6- és részfoglalkozasu
kozalkalmazott dolgozéjara kiterjed.

II. Rendelkezo rész

11.1. Altalianos szabalyok

A kozfeladatot ellatd szervnek lehetévé kell tenni, hogy a kezelésében lévé kozérdeki
adatot és kdzérdekbdl nyilvanos adatot, erre iranyuld igény alapjan barki megismerhesse.

A SZIK (adatfelel6s) a fenti kotelezettségének a SZIK foigazgatdja (adatfelelds vezetdje)
utjan tesz eleget.

A SZIK adatfelelés vezetdje az adatkdzlési kotelezettségének az Onkormanyzati
Informatikai Kft., mint kozzétételi felelds kozremiikodésével tesz eleget. Az Intézmények e
szabalyzat kiegészitésében hatdrozzak meg a kozzétételi felelds személyét.

I1.2. A kozzététellel kapcsolatos egyes feladat-és hataskorok

adatfelelos vezetdje:

intézkedik az elkészitett kozérdekii adatok kdzzétételérol

kijeloli az adatkezel6 és az adatk6zld személyét,

intézkedik a jelen szabélyzat 1. mellékletében meghatarozott altalanos kozzétételi lista
szerinti kozérdekii adatok tartalmanak az Info tv. 1. mellékletében az egyes adatok
tekintetében meghatarozott idészakonkénti frissitésérol,

a jelen szabalyzat 1. mellékletében meghatarozott altaldnos kézzétételi lista szerinti
kozérdekli adatokat az Info tv. 1. sz. mellékletében az egyes adatok tekintetében
meghatdrozott hataridoig megorzi,

koordinalja a kozzétételi lista tartalmanak belso egyeztetéseét,

figyelemmel kiséri az altalanos kozzétételi lista adatainak frissitését,

a kozzétett kozérdekii adatok pontatlansaga, tévessége vagy idOszeriitlenné valasa
esetén elrendeli az 0j kozzétételi allomanyok kozzétételet,

engedélyezi az adatok feltoltését a SZIK sajat honlapjdra. ezen adatok frissitéset,

valamint torlését.

adatkezelo:
o clkésziti és a kozzétételi felelosnek eljuttatja az altalanos kozzétételi listan szerepld

kozzétételi egységekbe tartozo adatokat (allomanyokat),

e a feladatkdrébe tartozd kozzétételi adatok korében havonta ellendrzi a kozzétett

kozzétételi egysegek tartalmi megfelelosséget.



kozzétételi felelos:
o gondoskodik a honlap kozérdekii adatok kozzétételére alkalmassa tételerdl,
adatsruktirajanak, formajanak kialakitasardl, folyamatos tizemeltetésérdl, az esetleges
iizemzavar elharitasarol,
¢ gondoskodik a részére az adatkezel§ altal tovabbitott adat kbzzétételérol,
o figyelemmel kiséri a kozzétett kozérdek(i adatok pontossagat, szakszerliségét és
idOszeriliséget,
e amennyiben eljarisa soran észleli a kozzétett adatok pontatlansagat, hianyossagat,
szakszeriitlenségét, vagy tudomassal bir valamely adatban id6kdzben beallt
valtozasrol, ugy jelzi azt az adatfelelds vezetdjének,
e gondoskodik az adatok, a naplézott adatallomany jogosulatlan megvéltoztatasa,
torlése, megsemmisiilése, sériilése elleni védelemrdl, a sériilt adatok helyreallitasarol,
o minden frissités vagy helyesbités utan az adatokrol biztonsagi masolatot készit,
o biztositja a kdzzétételi listak megfelel6 archivalasat, az archiv allomany elérhetoséget.
o a kozzétett kozérdekli adatok pontatlansaga, tévessége vagy idOszeriitlenné valdsa
esetén az Uj kozzéteteli listakat kdzzéteszi.

I1.3. Adatvédelmi szabalyok

Az internetes honlapon kozzétett adatok, dokumentumok tartalma nyilvéanos, barki szamara

hozzaféerhetd.

A honlap miikddtetése soran be kell tartani az Info tv. személyes adatok védelmével
kapcsolatos rendelkezéseit.

A torvény 3. §-aban szerepld személyes adat csak akkor kezelhetd, ha az érintett ahhoz
hozzajarult, vagy azt torvény vagy - torvény felhatalmazdsa alapjan, az abban
meghatérozott kirben - helyi nkormanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbol elrendeli.

I1.4. A kozzétételi eljaras szabalyai

A SZIK a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasa érdekében a www.szik.hu honlap
nyitéoldalan elhelyezett ,Kozérdekii adatok™ elnevezésii hivatkozason keresztil
elektronikus tton barki szdmdra személyazonositds és adatigénylési eljaras nélkiil,
folyamatosan és dijmentesen kozzéteszi jelen Szabalyzat 1. mellékletében foglalt altalanos
kozzétételi lista szerinti adatokat. A SZIK-nél értelmezhetetlen kozzétételi egységeknél
megjeloli, hogy az adott kdzérdekl adat nem all rendelkezésre.

Az Intézményeknél e szabalyzat kiegészitésében megjelolt honlapon kell a kozérdekt
adatokra vonatkozo informacidkat elhelyezni.

A jelen szabalyzat 1. mellékletében (altalanos kozzétételi lista) meghatarozott adatokat
internetes honlapon, digitdlis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkil,



korlatozastdl mentesen, kinyomathatd és részleteiben is adatvesztés ¢és torzulds nélkiil
kimasolhato modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen hozzaférhetove kell tenni. A kozzétett adatok megismerése
személyes adatok kozléséhez nem kotheto.

Az altalanos kozzétételi listanak megfelelé kozérdekid adatokat kezeld személyek
megnevezését jelen szabalyzat 2. melléklete tartalmazza. Az adatkezel6 gondoskodik az 1.
mellékletben szereplé adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérol, a kozzétételi
felelésnek valo megkiildésérol.

A SZIK-nél keletkezett kozzéteendd adatokat az adatkezeld elektronikus uton, elektronikus
adathordozon, kozzétételre alkalmas — Word (doc), Excel (xIs), kép (jpg) vagy PDF -
formatumban kell eljuttatni a kozzétételi felel6snek, az adat létrejottét, megismerését kovetod

15 napon beliil.

A SZIK-nél a kozétett adatok pontatlanna, tévessé vagy idOoszerttlenné valasa, illetve ilyen
adatok feltarasa esetén az adatkezeld el6allitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdekii adatokat
tartalmazo kozzétételi egységeket és azokat - az adatfelelos vezetSjével tortént clozetes
egyeztetést és jovahagyast kovetten - kozzététel céljabol eljuttatja a kozzétételi feleldsnek.

A SZIK-nél a kozzétételi felelos a kapott adatok beérkezését az elektronikus
levelezdrendszeren keresztiil visszaigazolja az adatkezelonek.

A SZIK-nél a kozzétételi felelés 3 napon beliil gondoskodik a kozolt adatmodositas,
pontositas vagy javitds, frissités elvégzésérdl, illetve id6szeriitlenn¢ valt adat
eltavolitasarol. Naplozza az adat kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy
eltavolitasanak idépontjat, valamint azok kivaltasaban kozremiikod6 felhasznald nevét.
Ellitia a kapcsolodo adatvédelmi feladatokat. Amennyiben az adat el6z6 allapotdnak
archivumban tartasa sziikséges, az adat frissitése esetén annak elérhetove tétele a megdorzési
id6 elteltéig nem sziintetheté meg, és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvéltozas
(frissités) tényét és idejét, az Gj allapot fellelhetdségét, valamint azt, hogy az archivumban
elérhetd adat nem idoszerli. A frissitett adat Gj allapota mellett fel kell tiintetni a frissités
tényét és idejét, illetve az adat el6zd allapotanak archiv dllomanyaban valo elérhetoségeét.
Téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetévé a honlapon.

Az Intézményeknél a kozzéteendé adatokra vonatkozé szabalyozast e szabalyzat

kiegészitésében kell rogzitenitik.

I1.5. Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének
rendje, a kozérdekii adatok megismerésére irdnyulo igények
benyijtasinak modja

A SZIK-nél a kozzétételi listan nem szereplo kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények benyujthatok szdban, irasban és elektronikus uton a www.szik.hu honlapon



kozzétett elérhetéségeken.

Az igény irasban és elektronikus formaban valé benyujtasa torténhet formai kotottségek
nélkiil.

Az Intézményeknél a kdzérdekii adatok benyujtasanak modjat e szabalyzat kiegészitésében
kell rogzitenitik.

11.6. A benyujtott igények teljesitésének modja, hataridoi

A szobeli igény teljesitésére az adatfelelos vezetéje altal kijelolt adatkezeld jogosult. A
széban megvalaszolt igényekrdl feljegyzést kell késziteni. Abban az esetben, ha a széban
eloterjesztett igény azonnal nem valaszolhato meg, az igényl6t tajékoztatni kell arrél, hogy
igényének teljesitésére irasban keriil sor.

A SZIK-hez, vagy az Intézményekhez érkezett irasbeli igényeket, valamint a szébeli
adatigénylésrol szolo irasbeli feljegyzéseket tovabbitani kell az adatfelelos vezetdjéhez.

Ha az adatigénylés nem egyértelml vagy nem értelmezhetd, fel kell kémi az igénylot
igényének pontositasara.

Az igényelt adatot haladéktalanul, de legfeljebb 15 napon beliil kell az igényl6 részére kiadni.
Ha az adatigénylés jelentés terjedelmi és nagyszamu adatra vonatkozik, a hataridé egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithato. Errél az igénylét az igény kézhezvételét kovetd 8
napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatigénylésnek kozértheté formaban, és - amennyiben az aranytalan nehézség nélkiil
teljesithetd - az igénylo altal kivant technikai eszkézzel, formaban illetve modon kell eleget
tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztak, az
igény teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjelolésével is. Az adatigénylést
nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy annak kozértheté formaban nem lehet

eleget tenni.

Ha a kozérdeku adatot tartalmazo dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhetd adatot
is tartalmaz és az adatkozlés masolat kiadasaval teljesithetd, a maésolaton a meg nem
ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni (kivonatolt masolat).

Ha az igényelt adatot nem a SZIK vagy az Intézmények kezelik, illetéleg tevékenységiiket
nem érinti, errdl tajékoztatni kell az adatigénylét €és az adatkezeld az adatigénylést
visszakiildi az adatigénylonek.

A kozérdekil adat megismerése iranti igény nem tagadhatd meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvi igénylé az igényét anyanyelvén vagy az éltala értett mas nyelven fogalmazta

meg.

o



Az adatigénylé személyes adatai csak annyiban kezelhetok, amennyiben az az igény
teljesitéséhez és a masolatkészitésért megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait
haladéktalanul térélni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrol az igénylé masolatot kérhet
és kaphat. A SZIK kizarolag a masolat készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban
felmeriilt koltség mértékéig - allapithat meg koltségtéritést. Az Intézmények e szabalyzat
kiegészitésében hatarozzak meg a koltségtérités mertékét,

A masolat készitésével kapcsolatosan felmerillé koltség atharithatd az igénylére, melynek
Osszegérol még az igény teljesitését megeldzéen tajékoztatni kell az igénylot.

Az igény elutasitasra keriil, ha az igénylé a koltségtéritést annak kozlésétél szamitott 15
napon beliil nem teljesiti.

Jelentés terjedelmii dokumentum masolata esetén a masolat iranti igényt a koltségek
megfizetését kdvetd 15 napon belil kell teljesiteni. A dokumentum jelentds terjedelmérdl, a
koltségtérités mértékérdl, valamint az igény teljesitésének esetlegesen masolatkészitést nem
igényl6 lehetdségérdl az igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil kell az igénylot értesiteni.

Az igénylé a masolatkészités koltségtéritését az adatfelelos altal meghatdrozott Gsszegben a
SZIK vagy az Intézmények szamldjara torténd atutalassal vagy a hézipénztirban valo
befizetéssel koteles teljesiteni. A befizetés igazolasa utan az igénylé a kért mdsolatokat

atveheti.
11.7. Elutasitasi okok

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t megilletd
jogorvoslati lehetdségekrdl valo tajékoztatassal egyiitt, 8 napon beliil irdsban vagy - ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozélte - elektronikus levélben értesiteni kell az

igenylot.

Ha a kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében
jogszabaly mérlegelési lehetdséget biztosit, akkor az igény teljesitése kizarolag abban az
esetben tagadhatd meg, ha a megtagadas alapjaul szolgalé kozérdek nagyobb silyd a
kozérdekii adat megismerésére iranyulo igény teljesitéséhez fliz6do kozérdeknél.

Az elutasitott kérelmekrol, valamint az elutasitasok indokairél az adatkezeld nyilvantartast
vezet, és az abban foglaltakrol minden évben januar 31-éig tajékoztatja a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésagot.



Az igény elutasitasra keril, ha az igénylo a koltségtéritést annak kozlésétdl szamitott 15

napon beliil nem teljesiti.

Az egyedi adatigénylésekrol az adatkezelé nyilvantartast vezet, amelyben elkiilonitve tartja
nyilvéan a teljesitett és az elutasitott kozérdekii adatigényléseket.

A nyilvantartas tartalmazza az adatigénylés iranti igény elSterjesztésének é€s teljesitésének
maodjat (pl.: papiralapu, elektronikus), az igényelt kozérdekii adat megnevezését, a teljesités
vagy az elutasitas idépontjat.

I1.8. Birodsagi jogérvényesités

Az igényl6 a kozérdekii adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a teljesitésre
nyitva allé, vagy az adatkezeld éltal a meghosszabbitott hatarid eredménytelen eltelte esetén,
valamint - ha a koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott
koltségtérités dsszegének feliilvizsgalata érdekében birdsaghoz fordulhat. A pert az igény
elutasitasanak kozlésétol, a hatiridé eredménytelen elteltétél, illetve a koltségtérites
megfizetésére vonatkozé hatarido lejartatol szamitott 30 napon belill kell meginditani az
igényt elutasito kozfeladatot ellato szerv ellen.

II1. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2016. oktdber 17-én 1ép életbe, ezzel egyidejiileg a SZIK 2014.februar 1-j€to]
érvényes szabdlyzata hatalyat veszti.

A SZIK és az Intézmények vezetdinek gondoskodniuk kell arrdl, hogy a szabélyzatban foglalt
el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljdk. Az érvényes szabdlyzat eldirdsait valamennyi érintettnek be kell

tartani.

Székesfehérvar, 2016. oktober 17.
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1. sz. melléklet

Altaldnos kozzétételi lista

1. Szervezeti, személyzeti adatok
1.1. Kapcsolat, szervezet, vezetdk
1.1.1. Elérhetdségi adatok
1.1.2. A szervezeti struktura
1.1.3. A szerv vezetoi
1.2. A felugyelt koltségvetési szervek
1.2.1. A szerv iranyitasa, feliigyelete vagy ellen6rzése alatt allo, vagy
alarendeltségében
1.2.2. milkodoé mas kozfeladatot ellatd szerv
1.3. Gazdalkodo szervezetek 1.4. Kozalapitvanyok
1.4. Lapok
1.5. Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellendrzést vagy felligyeletet gyakorlo szervek
1.6. Koltségvetési szervek

2. Tevékenységre, miikodésre vonatkozé adatok
2.1. A szerv alaptevékenysége, feladat- és hataskore
2.2. A hatosagi ugyek intézésének rendjével kapcsolatos adatok
2.3. Kozszolgaltatasok
2.4. A szerv nyilvantartasai
2.5. Nyilvanos kiadvanyok
2.6. Dontéshozatal, Gilések
2.7. A szerv dontései, koncepciok, tervezetek, javaslatok
2.8. Palyazatok
2.9. Hirdetmények
2.10. Kozérdeki adatok igenylése
2.11. Kozzétételi listdk

3. Gazdalkodasi adatok
3.1 A miikédés torvényessége, ellendrzések
3.1.1. Vizsgilatok, ellendrzések listaja
3.1.2. Az Allami Szamvevdszék ellendrzései
3.1.3. Egy¢b ellendrzések, vizsgalatok
3.1.4. A miikddés eredményessége, teljesitmény
3.1.5. Mukodési statisztika
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Koltségvetések, beszamolok

3.2.1. Eves koltségvetések

3.2.2. Szamviteli beszamoldk
3.2.3. A koltségvetés végrehajtasa

Miikodés

3.3.1. A foglalkoztatottak

3.3.2. Tamogatasok

3.3.3. Szerzodések

3.3.4. Koncessziok

3.3.5. Egyéb kifizetések

3.3.6. Eurdpai Unio altal tamogatott fejlesztések
3.3.7. Kozbeszerzések



2. szamu melléklet

Kozérdekii adatokat kezel6 személyek

Név Munkakor



